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https://www.100test.com/kao_ti2020/645/2021_2022__E7_A7_98_

E4_B9_A6_E5_B8_B8_E8_c39_645593.htm id="gggaaa"> 秘书人

员的自我管理包括工作管理、行为管理、时间管理、办公环

境管理四个方面。 1、工作管理 秘书人员的工作有受支配、

受制约的部分，也有自己支配的部分，这两者需要秘书善于

管理。 首先要有明确的工作计划，包括工作目标、内容、分

工或合作情况、工作步骤、方式方法、完成时间、标准要求

等等，都要了然在胸。 其次是要区分轻重缓急，决定工作次

序，有条理地进行。一般来说，受制约的工作置于前，自己

支配的工作置于后；重大工作用整段时间，集中精力去做，

日常事务工作利用空余时间，分散去做。 但无论做什么工作

都要高标准、严要求。 2、行为管理 通常对行为的理解，既

包括行为方式，也含有言语、举止、态度等因素。秘书人员

应根据不同的工作任务、不同的工作对象、不同的工作环境

的来采取适当的行为方式。秘书做事要干净利落，动作准确

到位。秘书在任何场合、任何工作时间都应使自己的行为合

乎礼仪的要求，做到穿着得体、谈吐文雅、举止落落大方。

一般而言，秘书的言谈、举止、行为动作不宜呆板、迟缓，

也不宜激烈、张扬。应保持一种冷静、谦逊、随和的形象。

秘书尤其不能有意无意地卖弄才学，眩人耳目，而应该谦虚

谨慎，言词简要、清晰，语气温和、明朗。秘书还应做到在

任何场合都不背后议论上司的长短，不谈论或泄露别人的隐

私。 3、时间管理 秘书应科学地支配时间和充分地利用时间

。要善于利用大段或整段时间去处理复杂并具有连续性的工



作；善于利用小段、零星时间去从事简单或可间断的工作。

秘书还应有效控制某些工作时间的弹性幅度，不要因无谓地

敷衍而浪费工作时间。秘书还应养成定期记录自己在一定时

间内的工作时间使用情况，总结经验教训，结合工作成果作

必要的调整，以提高工作效率。 4、办公环境管理 秘书应注

意对办公室、办公桌及用品、办公室内外环境的管理。这些

不仅关系到秘书和其他工作人员的工作情绪和工作效率，更

涉及到秘书所在机关、企事业单位的形象。因此，秘书应养

成每天提早15分钟到办公室打扫、整理环境，迟几分钟下班

清理办公桌的良好习惯。办公室和接待室应保持窗明几净，

办公桌应整洁美观，文具、文件、电话机、电脑、打字机、

复印机等办公用品应分门别类，安放整齐而又随手可及。秘

书还要经常清理自己的办公桌抽屉、文件夹、资料柜等，既

可清理废纸废物，又可及时发现遗忘的信函、文件，抓紧处

理，避免积压。这对提高秘书工作实际效率，树立良好组织

形象大有好处。 100Test 下载频道开通，各类考试题目直接下

载。详细请访问 www.100test.com 


